/ AARHUS AU HR Udvikling & Arbejdsmiljg,
UNIVERSITET Januar 2022.

Nar Arbejdstilsynet kommer pa
tilsynsbesgg

Arbejdsmiljgmappe

En arbejdsmiljpmappe kan vaere en hjalp til enheden ifm. AT’s tilsynsbesgg. Der findes ikke en faelles AU-
mappe, da informationerne er lokalet funderet. Det kan vaere en god idé at have en sadan
arbejdsmiljpmappe i en elektronisk form, sa | kan finde de ting, som Arbejdstilsynet kan spgrge til ifm. et
tilsynsbesgg.

Emner til en arbejdsmiligmappe:

e AU’s arbejdsmiljgorganisation og den lokale arbejdsmiljgorganisation

e Arbejdsmiljpuddannelsen samt andre lovpligtige uddannelser

e ArbejdsPladsVurdering (APV) — HUSK at foretage en ny APV ved flytning!
e Kemisk risikovurdering og arbejdspladsbrugsanvisninger (APB)

e Brugsanvisninger til maskiner og lignende

e Arbejdsmiljgstatistik

e Den arlige arbejdsmiljgdrgftelse

e Rygepolitik

Baggrund

Ved tilsynsbesgg fra Arbejdstilsynet er der en raekke forhold relateret til arbejdsmiljgarbejdet, som den
lokale arbejdsmiljgorganisation og ledelse bgr vaere forberedt pa. Denne beskrivelse kan fungere som del af
forberedelsen.

Arbejdstilsynet sender en mail til AU, nar enheder pa AU bliver udtaget til varslede tilsynsbesgg. AU HR
videresender mailen til den/de udvalgte enhed(er) og informerer om, at Arbejdstilsynet kommer pa et
tilsynsbesgg indenfor 1-12 maneder. Arbejdstilsynet kan dog til enhver tid dukke op til et uanmeldt
tilsynsbesgg.

Arbejdstilsynets opgave er at fgre tilsyn med, at virksomheder i Danmark overholder arbejdsmiljgreglerne.
Et tilsynsbes@g kan veere uanmeldt eller anmeldt. Normalt er virksomheden ikke orienteret om en przecis
dato.

Nar Arbejdstilsynet kommer pa tilsynsbesgg, har de pa forhand udvalgt et p-nummer (en
produktionsenhed), som de vil undersgge. Hver fysisk adresse, hvor en virksomhed har aktiviteter, har et
10-cifret P-nummer. Dvs. at tilsynsbesgget kan omfatte alle enheder pa adressen med det pageeldende P-
nummer.

Tilsynsbes@gene bliver gennemfgrt af en eller flere tilsynsfgrende, som har ret til adgang til alt pa adressen
og ret til at tale med alle medarbejdere.

Afhaengig af tilsynets forlgb har Arbejdstilsynet forskellige reaktionsformer.
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e Alteriorden
Hvis Arbejdstilsynet ikke har fundet overtraedelser af arbejdsmiljglovgivningen, gives der en grgn
smiley.

e Strakspdabud
Strakspabud fastslar, at der straks skal tages initiativ til at rette op pa arbejdsmiljgproblemet.

e Rddgivningspdbud
Et radgivningspabud er et pabud om at bruge en autoriseret radgivningsvirksomhed pa
arbejdsmiljpomradet til at bista med at Igse og forebygge det eller de arbejdsmiljgproblemer, der
er givet pabud om.

e PG bud med frist
Et pabud med frist indebaerer, at enheden kan fortszette produktionen, men at den skal finde en
permanent Igsning pa problemet inden fristens udlgb. Arbejdstilsynet vil fastsaette en frist, der er
lang nok til at sikre den forngdne tid til at finde en god og holdbar Igsning pa problemet.

Lees mere om mulige reaktioner fra Arbejdstilsynet her.

Far enheden et pabud om at bringe forholdene i orden inden en bestemt dato — eventuelt med hjalp fra en
autoriseret arbejdsmiljgradgiver, har AU indgaet aftale med autoriserede radgivere for psykisk (se her) og
fysisk (se her) radgivning .

Enheder kan fglge egne sager i ADVI, som er Arbejdstilsynets online selvbetjeningsveerktgj.

Laes mere om tilsyn hos Arbejdstilsynet

Grgn, gul eller rgd smiley
Pabud og vejledninger fra Arbejdstilsynet indebaerer forpligtigelser for hele AU og bgr vaere oplaeg til
forebyggelse og videndeling lokalt og pa tvaers af universitetet.

Udfaldet er bestemmende for, hvornar der igen gennemfgres tilsynsbesgg pa adresserne.

e Ingen vaesentlige overtraedelser ved tilsynsbesgg giver en grgn smiley ©:

— Adresser, der ikke har faet pabud e.l. ved tilsynsbesgget, far en grgn smiley, som er gaeldende i 3
ar.

e Vasentlige overtraedelser ved tilsynsbesgg giver en gul smiley

— Den gule smiley viser, at adressen har faet et strakspabud, et pabud med frist eller 'afggrelse uden
handlepligt'.

— Den gule smiley bliver vist i 6 maneder, medmindre der er tale om en formel afggrelse om APV eller
AMO. Her vil den gule smiley blive vist i 3 maneder. Det gelder uanset, om virksomheden har
efterkommet pdbuddet inden da. Er der pabud om formelle overtraedelser, fx manglende APV,
kommer der ikke automatisk et opfglgende tilsyn.

— Ved et pabud om materielle overtraedelser af arbejdsmiljgreglerne eller en skriftlig vejledning om
problemer i det psykiske arbejdsmiljg kommer Arbejdstilsynet pa et opfglgende tilsyn 1-2 ar efter
det fgrste tilsynsbesgg, men der kan ogsa ga kortere tid.

e Alvorlige overtraedelser ved tilsynsbesgg giver en rgd smiley ©:
— Den rgde smiley viser, at der er givet et forbud eller et radgivningspabud.
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— Den rgde smiley bliver altid vist pa Arbejdstilsynets hjemmeside i mindst 6 maneder. Det geelder
uanset, om man pa adressen har efterkommet forbuddet/radgivningspabuddet inden da.

— Ved et pdbud om materielle overtraedelser af arbejdsmiljgreglerne eller en skriftlig vejledning om
problemer i det psykiske arbejdsmiljg, kommer Arbejdstilsynet pa et opfglgende tilsyn 1-2 ar efter
det fgrste tilsynsbesgg, men der kan ogsa ga kortere tid. Er der pabud om formelle overtraedelser,
fx manglende APV, kommer der ikke automatisk et nyt tilsyn.

Hvem bliver involveret i tilsynsbesgget?

Nar Arbejdstilsynet kommer pa tilsyn, vil de tale med ledelse, medarbejdere og den lokale AMO. Derfor er
det hensigtsmaessigt, at arbejdsmiljplederen og en arbejdsmiljgrepraesentant for arbejdsmiljggruppen samt
en ledelsesrepraesentant fra selve enheden (fx institutleder, viceinstitutleder, vicedirektgr, enhedsleder)
deltager.

Er arbejdslederen for arbejdsmiljggruppen ikke til stede, gennemfgres mgdet med tilstedevaerelse af en
ledelsesrepraesentant fra enheden (fx institutleder, viceinstitutleder, vicedirektgr, enhedsleder).

Hvis arbejdsmiljgrepraesentanten er forhindret i at deltage, bgr en anden medarbejder uden
ledelsesansvar, som er bekendt med arbejdsmiljgarbejdet, deltage.

Hvad skal alle ansatte vide?

Alle medarbejdere i enheden bgr vaere bekendt med, hvilken arbejdsmiljggruppe de hgrer til, og hvem der
er deres arbejdsleder og arbejdsmiljgrepraesentant, sa de ved, hvem de skal kontakte i tilfelde af
tilsynsbesgg.

Find din arbejdsmiljggruppe her http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/

Derudover skal alle medarbejdere i enheden have kendskab til, hvor APV-handleplaner samt den arlige
arbejdsmiljgdrgftelse for enheden findes.

Hvordan forlgber et tilsyn?

Saedvanligvis indledes tilsynet med et mg@de, hvor forlgbet af tilsynet planleegges. | mgdet deltager som
minimum en arbejdsleder/lokal leder og en arbejdsmiljgrepraesentant. P4 mgdet kan fglgende punkter
forventes at blive drgftet:

1. Organisering af arbejdsmiljgarbejdet pa fakultetet, instituttet, vicedirektgromradet, i enheden osv.
2. Status og vurdering af APV-arbejdet, bade fysisk og psykisk.
3. Status og vurdering af den arlige arbejdsmiljgdrgftelse.

Tilsynet vil sandsynligvis ogsa omfatte en gennemgang (ved rundgang) af arbejdsmiljget i enheden. Det kan
veere en god idé, at et medlem af arbejdsmiljggruppen fglger med Arbejdstilsynet rundt — bade mhp. at vise
vej og besvare eventuelle spgrgsmal undervejs. Arbejdstilsynet kan tale med ansatte i enrum, nar der er
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behov for det. Det betyder, at Arbejdstilsynet kan tale med de ansatte, uden at fx arbejdsgiveren er til
stede. Det gelder bade samtaler med den enkelte og gruppesamtaler.

Rundgangen kan vaere grundig og omfattende og omhandle bade det fysiske og psykiske arbejdsmiljg.
Undervejs kan Arbejdstilsynet stille spgrgsmal om arbejdsmiljget og arbejdsmiljgarbejdet til tilfeldige
medarbejdere. Tilsynsbesgget afsluttes med, at Arbejdstilsynet orienterer om konsekvenserne af tilsynet.

Opmeaerksomhedspunkter
Herunder er listet en raekke punkter om arbejdsmiljgarbejdet pa Aarhus Universitet, som ledere og
arbejdsmiljggrupper med fordel kan orientere sig om.

AU’s arbejdsmiljgorganisation og den lokale arbejdsmiljgorganisation

Viden om arbejdsmiljgorganisationens sammensatning og ansvarsomrader (institutter, centre,
vicedirektgromrader mv.). Se:

http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/

Arbejdsmiljpuddannelsen samt andre lovpligtige uddannelser

Arbejdstilsynet kan forlange at se kursusbeviser pa, at arbejdsmiljgledere og arbejdsmiljgrepraesentanter
har gennemfgrt den obligatoriske arbejdsmiljpuddannelse. Denne uddannelse skal gennemfgres inden for
tre maneder, fra man er valgt/udpeget. Har en arbejdsmiljggruppes medlemmer ikke gennemfgrt
uddannelsen, eller kan de ikke fremvise kursusbeviser, kan det fgre til pabud. Det er arbejdsmiljglederens
og arbejdsmiljgrepraesentantens eget ansvar at opbevare kursusbeviset efter gennemfgrt uddannelse.

Laes mere pa http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/om/

Der er flere lovpligtige uddannelser, som nogle medarbejdere skal have, ex sprgjtekursus, svejsekursus,
stilladsuddannelse mv., som ogsa skal dokumenteres pa Arbejdstilsynets forlangende.

Arbejdspladsvurdering (APV)

APV-arbejdet skal veere tilgeengeligt for alle medarbejdere, dvs. alle medarbejdere skal kunne finde
informationer om APV-processen, resultaterne og de udarbejdede handleplaner for deres omrade.
Medarbejderne skal enten selv kunne finde APV-materialet eller vide, hvem de kan kontakte (fx
arbejdsmiljggruppen eller leder) for at se materialet.

Ifglge Arbejdstilsynet bgr en handleplan indeholde:
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e En kort beskrivelse af problemerne
e En kort beskrivelse af de valgte Igsninger

Handleplanen skal desuden indeholde en prioritering af de konstaterede problemer, dvs. i hvilken
raekkefglge de skal Igses, hvornar det skal ske, og hvem der er ansvarlig for, at det sker.

Laes mere pa https://at.dk/regler-emne/

Pa http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/apv/ findes information om arbejdet med
APV pa AU herunder handleplaner, APV- rapporter m.m.

Resultater, handleplaner samt procesplaner for APV kan med fordel placeres pa et faelles drev eller i et
ringbind, som placeres et sted, hvor alle medarbejdere har adgang til dem. Pa AU’s faelles APV-hjemmeside
findes de anvendte spgrgeskemaer samt andre informationer om APV-arbejdet.
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/apv/

APV ved flytning, stgrre organisatoriske sendringer mv.:

Der bgr foretages en APV 3 — 6 maneder efter flytning, ny ansaettelse eller stgrre organisatoriske
a@ndringer, og arbejdsmiljggruppen skal opdatere enhedens handlingsplan pa baggrund heraf.

P& http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/apv/apv-ved-flytning-nyansaettelse-mm/

findes tjeklister og sp@rgeguides, der kan benyttes til udarbejdelse af APV og opdatering af APV
handleplanerne i forbindelse med fx flytning. AU har licens til Rambglls spotmalingssystem, som ogsa kan
benyttes til APV ifm. flytning.

Kemisk risikovurdering og Arbejdspladsbrugsanvisninger — APB

Arbejder man med farlige stoffer og materialer, skal der udarbejdes en kemisk risikovurdering for de
anvendte stoffer og materialer.

Dette geelder ogsa renggringsmidler og lign., der anvendes i forbindelse med det daglige arbejde.

Lees mere om kemisk risikovurdering og arbejdspladsbrugsanvisninger hos Arbejdstilsynet og for Technical
Sciences, Natural Sciences og Health

Brugsanvisninger til maskiner o.lign. og eftersyn af maskiner og udstyr

e Lovpligtige brugsanvisnger/vejledinger/instruktionsmanualer skal forefindes i umiddelbar naerhed
af maskinen. Den skal vaere pa dansk og veere formuleret, sa det er afpasset brugerens
kompetenceniveau.

e Lovpligtige kontroldokumenter skal forefindes i umiddelbar nzerhed af maskinen.
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Arbejdsmiljgstatistik

Som grundlag for den forebyggende arbejdsmiljgindsats pa fakulteter og institutter opdateres AU’s
arbejdsmiljgstatistik fire gange arligt. Statistikkerne daekker sygefraveer, arbejdsulykker og psykologisk
radgivning. Arbejdsmiljgstatistikken kan ses pa arbejdsmiljghjemmesiden.

Den arlige arbejdsmiljgdrgftelse

Alle arbejdsmiljgudvalg skal holde en arlig arbejdsmiljgdrgftelse. En arbejdsmiljgdrgftelse skal indeholde
fglgende punkter:

Tilrettelaegge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende ar.
Fastleegge, hvordan samarbejdet skal forega.

Vurdere, om det foregdende ars mal er naet.

Fastlaegge mal for det kommende ars samarbejde.

PonNE

Pa AU bliver den arlige arbejdsmiljgdreftelse udarbejdet i alle arbejdsmiljgudvalg. Sammen med referater
fra m@gderne kan den arlige arbejdsmiljgdrgftelse findes pa udvalgenes hjemmeside
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/

Pa hjemmesiden findes en skabelon, der kan hjaelpe udvalgene i deres drgftelse.

Et af punkterne i den arlige arbejdsmiljgdrgftelse er drgftelse af arbejdsulykker. Alle medarbejdere kan
orientere sig om proceduren for arbejdsulykker pa
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/anmeldskade/

Rygepolitik

e Herer AU’s geeldende rygepolitik.

Arbejdsmiljgkontaktpersonerne

Hvert fakultet og enhedsadministrationen har en arbejdsmiljgfaglig kontaktperson i AU HR, som kan
kontaktes, hvis der er spgrgsmal eller behov for hjaelp til at handtere et tilsynsbesgg. Kontaktoplysninger
fremgar af hjemmesiden: http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/.
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